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GENERALITATI

Serviciul arhiva este o subdiviziune din serviciul administrativ al secretariatului responsabil
de asigurarea activitatii organizatorice a instantei judecatoresti.

Serviciul Tsi desfdsoara activitatea Tn colaborare cu subdiviziunile structuale din cadrul
instantei. Ca parte componenta a instantei de judecata, serviciul arhiva se ocupa cu preluarea
documentelor, cererilor, dosarelor din cadrul instantei. Aceasta activitate presupune verificarea
dosarelor preluate, completarea si stocarea dosarelor pe un termen stabilit in dependenta de tipul
acestuia.

Tn cadrul serviciului arhiva toate obligatiile si responsabilitatile sunt puse pe umerii arhivarilor.
Sarcina primordiald a arhivarilor este pastrarea integritatii documentelor aflate in grija si sub
supravegherea lor. n realizarea acestui obiectiv ei tin cont de drepturile, uneori discordante, si
interesele judecatorilor , angajatilor instantei de judecata, persoanelor mentionate ih documente si
participantilor la procese. Obiectivitatea si impartialitatea constituie masura gradului de
profesionalism al arhivarilor.

in activitatea sa, angajatii serviciului arhiva se bazeaza pe urmatoarele principii:

Legalitate - in actiunile sale arhivarii sunt obligati sd respecte legea, drepturile, libertétile
constitutionale si fundamentale, precum si alte acte normative si legislative in vigoare.

Profesionalizm - arhivarii sunt obligati sa-si Tndeplineasca atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficienta si corectitudine.

Integritate morala - arhivarii trebuie sa aiba un comportament care sa asigure onestitatea si
integritatea exercitarii functiei.

Confidentialitate - arhivarii sunt obligati sa garanteze prelucrarea, utilizarea, securizarea
datelor si a informatiilor obtinute prin nedevulgarea lor unor terte persoane.

Respect - arhivarii sunt ogligati sa aiba un comportament gentil si politicos n relatii cu aiti
angajati, cu superiorii, alte persoane atit in exercitarea functiei, cit si in afara acestuia, deasemenea
sa respecte institutiile statului si normele deontologice.

Raportul dat de activitare pentru anul 2022 a fost elaborat pentru a face o generalizare a
activitarilor arhivarilor Tn cadrul Judecatoriei Cimislia si totodata pentru a evidentia munca depusa
pe parcursul anului.

In raportul dat sunt prezentate toate activitatile ce tin de competenta serviciului arhixa care au
fost efectuate pe parcursul anului 2022 si care sunt prezentate pe domenii de actix itate.



|.Realizari in domenii de competenta.

1.1.Activitatea serviciului arhiva in domeniul evidenta si preluare a dosarelor

transmise Tn arhiva
In domeniul de evidentd si preluare a dosarelor transmise in arhiva au fost pregatite si
completate pe tot parcursul anului registe si anume:

Registrul dosarelor predate la arhiva Instantei de Judecatd, anul 2022, unde au fost

indicate toate dosarele care au parvenit pe parcusul anului si care au fost examinate.
Exemplu este prezentat in tabelul 1., Tn care in coloana nr. l.-este indicat criteriul dosarului,
n coloana nr.2- este indicat numarul dosarului, in coloana nr.3- este prezentatd denumirea
dosarului si fondul actiunii, in coloana nr. 4- este indicat numarul de volume pe care il are
dosarul, coloana nr. 5- data intrarii dosarului Tn arhiva, coloana nr. 6- unde semneaza arhivarul
faptul ca a primit dosarul.

Tabelul 1.
Nr.ctr.  Numarul Denumirea dosarelor Si a Numarul Data Note
dosarului materialelor volumelor intrarii
dos.
2p/s 1/22 Popescu Maria acceptarea succesiunii 03.02.2022

Registrul de eliberare si primire a dosarelor in arhiva

Acest regitru reprezinta circulatia dosarelor In instanta de judecata iar ca structura este la fel ca
si registrul din tabelul nr.l, insa la completarea lui este indicat data cind dosarul este eliberat cir.
arhiva sau cind este adus n arhiva, persoana care face una din actiuni, necesitatea pentru care este
eliberat dosarul si semnatura persoanei care 1l i-a pentru a confirma faptul de asumare a
responsabilitatii asupra pastrarii dosarulului sau semndatura arhivarului Tn semn de primire a
dosarului, la fel Tn redistru dat sunt indicate si dosarele din arhiva care se expediaza la Curtile de
Apel pentru examinarea dererilor de apel si recurs.

La fel in domeniul evidenta si preluare a dosarelor transmise Tn arhiva au fost efectuate actiuni

de:

1.pregétire si eliberare a dosarelor din arhiva, judecatorilor si altor specialisti in cadrul instantei de

judecata la solicitarea acestora.

2.pregatirea dosarelor pentru arhivare pe termen lung, la care s-au efectuat urmatoarele:
toate dosarele aduse n arhiva au fost primite Tn registru cu semndtura arhivarului,
pe parcursul anului periodic la toate tipurile de dosare au fost anexate avize de receptionare
a hotarirelor, sentintelor, incheierilor si altor acte judecatoresti trimise prin posta
participantilor la procese.
pe parcursul anului periodic la toate tipurile de dosare au fost anexate Tnstiintari. Tncheieri
certificate si alte acte transmise de diverse organizatii pentru anexarea acestora la dosare,
toate dosarele au fost Tmpartite si aranjate conform categoriilor (penale, civile,
contraventionale, s. a.) si vechime (dosasrele din 2021 sunt puse pe un raft din 2' 22 sunt
aranjate pe alt raft).
toate actiunule au fost effectuate cu mare atentie fara a deteriora dosarele sau a extrage
informatie din ele.



In a doua jumatate a anului 2022 s-au aranjat pe rafturi dosarele civile pe anii 2019-1200 ;
2020-1250; 2021-1367; 2022-in jur de 800. Categoria 21ji pe anii 2020-400; 2021-755;
2022- in jur de 300. Penale pe anii 2019-290; 2020-301; 2021-250; 2022- apr.120.
Categoria 4 pe anii 2020-280; 2021-311; 2022- si celelate categorii -.

Attivitatea serviciului arhiva in domeniul restaurarea dosarelor si
completarea lor.

Datorita faptului ca pe parcursul examinarii si a altor actiuni care se petrec asupra dosarelor fara
a avea careva intentii copertele acestora se pot detereriora la fel ca si unele file.

Domeniul restaurarea dosarelor si completarea lor reprezinta totalitatea actiunilor pentru
Tntretinea dosarelor intr-o stare buna si totodata anexarea informatiilor noi care pot aparea in timpul
pastrarii lor in arhiva.

Pentru mentinerea dosarelor intr-o stare bunda pe parcursul anului 2022 s-a Tntreprins
urmatoarele actiuni:

au fost restaurate copertele deteriorate a dosarelor la fel ca si filele deteriorate.
au fost capsate cu capsator informatiile suplimentare la dosarele pastrate in arhiva, care au
parvenit pe parcursul anului.

Pastrarea dosarelor Tn stare buna este o oblibatie a tuturor angajatilor instantei de aceia noi
arhivarii avem grija sa reamentim acest lucru colegilor nostri .

1.2. Activitatea serviciului arhiva in domeniul arhivarii dosarelor in PIGD

Pentru vizualizarea si arhivarea dosarelor Tnregistrate in PIGD a fost accesat ih meniul
principal "Dosare”/”Arhivare”, in rezultat au fost vizualizate lista completa a dosarelor din
program care pot fi arhivate la trecerea in arhiva instatei de judecata.

De asemenea, de aici a fost realizata arhivare dosarelor. Acest lucru se realizeaza prin selectarea
dosarului corespunzator dupa care se apasa butonul Arhiveaza. Dosarul va fi mutat in arhi\a PIGD.
similara arhivei instantei de judecata in care se introduc dosarele definitivate.

In acest an ceia ce tine de domeniul arhivarii dosarelor in PIGD vreau sa aduc la cunostinta ca
pe parcursul anului au fost arhivare in jur de - de dosare in arhiva digitald din toate categorii lile de
dosare, aceste dosare constituie nu doar cele care au fost primite pe parcursul anului dar si cele
care nu au fost arhivate la timp de arhivarii din trecut.

Dosarele arhivate in PIGD au fost transmise in arhiva digitalda luind in considerare tipul
dosarului si complexitatea, tinind cond de acxeste criteria a fost stabilit termenul de postrare a
dosarelor.

Arhivarea dosarelor in program nu poate fi executatd tara efortul depus de specialistii din
cancelarie care au atrubutia de a redirectiona dasarele in program spre arhivarea, datorita unui
nivel foarte mare de lucru uneori acest fapt este scapat din vedere din aceasta cauza arhAarea
dosarelor in program este efectuata cu intirzieri si uneori cu abateri.



1.4 Activitatea serviciului arhiva in domeniul furnizarii informatiei din dosare

Activitatea sectiei arhiva in domeniul furnizarii informatiei din dosare si a copiilor de pe
materialele dosarelor participantilor la proces precum si autoritatilor publice (inspectoratelor de
politie, procuraturilor, birourilor de probatiune s.a), a fost realizatd pe deplin, pe tot parcursul
anului eu ca sef de arhiva la fel ca si colega Eugenia am optat pentru o colaborare eficienta atit cu
toti participantii la procesele care au fost finisate si primite in arhiva dar si cu Inspectorate de
politi, Procuratura si alte agentie publice.

In acest an au fost executate toate cererile, demersurile si interpelarile parvenite la sectia arhiva,
rezultatul este prezentat in tabelul nr. 2.

Tabel nr.2
Denumirea Executate
Cereri de la persoane fizice si persoane 631 dintre care 168 contraplata(3207 lei)
juridice.
Interpeldri, demersuri si solicitari de la 315

Inspectorate de politii, Procuraturd, Biroului
de probatiuni si altele

n tabelul de sus nu sunt indicate cererile persoanelor fizice si persoanelor juridice de prezentare
a dosarelor pentru a face cunostinte cu materialele acestora care la fel au fost toate executate si
anexate la dosare.

La eliberarea oricarei informatii din dosar persoanelor care nu poseda limba de stat si nu au
cunostinta a fost acordat sprijin la scrierea cererilor.

Toate certificatele au fost eliberate numai dupa achitarea taxei de stat, au fost puse numere de
esire si au fost introduse in registru de evidenta a certificatelor si ca davoda toate taxele de stat au
fost inregistrate Tn registru de evidenta a taxei de stat. Exemplu este prezentat in tabelul nr 3si r.r -

Tabel de eliberare a certificatelor:

Tabel 3.

Nr. Nr. Nume, Prenume Data iesirii Suma achitatd Semndtu-  Numa
ord dosarului persoanei certificatelui  pentru ra -rul de

certificat persoanei  iesire
L 1-35.22 Popescu Maria 01.12/22 10 lei Popescu 34777
2.
Tabel de evidenta a taxei de stat:

Table 4.
Nr. Data iesirii Nr. dosarului Nume, Prenume persoanei Suma achitatd Semnétura
ord
L 05.12.22 2-36/22 Popescu Maria 35,80 lei Popescu

n total contraplata au fost executate - 168 cereri Tn suma totala de - 3207.20 lei.



1.5. Activitatea serviciului arhiva in domeniul elaborarii proceselor-verbale de
selectare a dosarelor propuse pentru nimicire

In arhiva sunt depozitate un numar mare de dosare al corora termen de pastrare a expirat.
Activitatea sectiei arhiva in domeniul elaborarii proceselor-verbale de selectare a dosarelor
propuse pentru nimicire cu stabilirea termenelor de expirare a perioadei de pastrare presupune un
numar largit de activitati. in anul 2022 au fost realizate urmatoarele:

1. Conform Indicatorul documentelor - tip si a termenelor de pastrare aprobat a acestora
pentru instantele judecatoresti din Rebublica Moldova (aprobat prin Hotarirea Consiliului
Superior al Magistraturii nr.377/19 din 31 iulie 2018) si nomenclatorul dosarelor aprobat,
au fost selectate pentru a fi nimicite, fiind lipsite de importante tehnico-stiintifica si care
si-au pierdut importanta practicd, urmatoarele dosare si documente ale Judecatoriei
Basarabeasca si anume a fost elaborate procese -verbale de nimicire pentru dosarele civile
din anul 1987 - 1991 inclusiv dupa modelul:

Tabelul nr.3
DOSARE CIVILE ANUL 1987:
n/n Anii  Titlurile dosarelor Mentiu Nr.de \r
dosa ni volume Conform
relor listei art.
1 2 3 4 5 6
1 1987  Dosarul civil 2-2 ! 142z

Popescu Maria vs Popescu Vasile - divort

2. Au fost intocmite Tn colaborare cu Sectia documentare procese verbale si au fost nimicite
dosarele civile examinate de cdtre Judecdtoria Cimislia pe anii 1997.1998.1999. 20C J.
2001 din care au fost extrase toate hotaririle, deciziile, Tncheierile, ulterior fiind cusute
n mape.

2. Concluziii

2.1.Concluzii asupra activitatii anuale

Nu putem spune ca anul 2022 a fost un an putin productiv, luind in considerare ca volumul
mentionat de lucru s-a efectuat in mare parte in a 2-a jumatate a anului.

Cea mai mare problema Tn desfasurarea eficienta a activitatii este lipsa de spatiu: nu este
suficient spatiu pentru pregdtirea si sortarea dosarelor pe categorii, nu este suficient loc pentru
stocarea dosarelor.

Pe parcursul anului 2022 careva plingeri, observatii din partea persoanelor fizice si juridice nu
au fost Tnregistrate.

Colaboratorii Serviciului arhiva s-au straduit sa indeplineasca toate cererile, interpelarile si a.te
solicitari parvenite in adresa Serviciului, Tn timp optim si cu maxima resposabilitate si
corectitudine. Acordam tuturor justitiabililor cit mai multa atentie si bunavointa.

Desigur, mai avem Tnca mult de muncit pentru a aduce lucrurile la un nivel mai Tnalt, dar "*cm
continua si in viitor s& depunem maxim efort pentru a atinge obiectivele propuse.
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